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2012 m. rugsėjo 3  d. įsakymu Nr.R1-4
PROJEKTO „UGDYMO KARJERAI IR STEBĖSENOS MODELIŲ SUKŪRIMAS IR PLĖTRA BENDRAJAME LAVINIME IR PROFESINIAME MOKYME“ KARJEROS KOORDINATORIAUS PAREIGINIAI NUOSTATAI

I. BENDROJI DALIS

1. Projekto „Ugdymo karjerai ir stebėsenos modelių sukūrimas ir plėtra bendrajame lavinime ir profesiniame mokyme“ (toliau – Projektas) įgyvendinant 2007–2013 metų 2.3 priemonę „Profesinio orientavimo sistemos veiklos tobulinimas ir plėtra“ karjeros koordinatorių (toliau – Koordinatorius) Lietuvos Respublikos teisės aktų nustatyta tvarka skiria pareigoms ir atleidžia iš pareigų Lietuvos mokinių neformaliojo švietimo centro (toliau – Centras) direktorius Projekto vadovo teikimu.

2. Koordinatorius teikia ir koordinuoja karjeros paslaugas jam priskirtoje (-ose) mokykloje (-ose). Tai yra pagrindinė koordinatoriaus funkcija, kurią jis įgyvendina laikydamasis teisės aktų reikalavimų ir Projekto dokumentuose numatytų tikslų.
3. Koordinatorius yra tiesiogiai pavaldus Projekto vadovui, taip pat priskirtam Projekte dirbančiam karjeros konsultantui (toliau – Konsultantas).
4. Kvalifikaciniai reikalavimai Koordinatoriui:
4.1. privalo turėti aukštąjį universitetinį išsilavinimą (privalumas - psichologija, sociologija, edukologija, ekonomika, karjeros studijos arba/ir magistro kvalifikacinis laipsnis);
4.2. turėti ne mažiau kaip 3 mėn. darbo, veiklų patirties su mokiniais ar konsultacinio ugdomojo darbo su suaugusiaisiais patirties arba turėti ne mažiau kaip 2 metų darbo su žmonėmis, atitinkančio 6 ar aukštesnį kvalifikacinį lygmenį, patirties;
4.3. būti susipažinęs su ugdymo karjerai sritį reglamentuojančiais teisės aktais, mokėti laisvai naudotis šiuolaikinėmis informacinėmis technologijomis, išmanyti jų taikymo galimybes atliekant savo pareigas;
4.4. būti susipažinęs su dokumentų rengimo ir įforminimo bei raštvedybos taisyklėmis;
4.5. gerai mokėti lietuvių kalbą, jos mokėjimo lygis turi atitikti Valstybinės kalbos mokėjimo kategorijų, patvirtintų Lietuvos Respublikos Vyriausybės 2003 m. gruodžio 24 d. nutarimu Nr.1688 (Žin., 2003, Nr.123-5618), reikalavimus;
4.6. ne žemesniu kaip B2 kalbos mokėjimo lygiu (pagal Bendruosiuose Europos kalbų metmenyse nustatytą ir apibūdintą šešių kalbos mokėjimo lygių sistemą) mokėti bent vieną užsienio kalbą (privalumas – viena iš trijų Europos Sąjungos darbo kalbų: anglų, prancūzų ar vokiečių).
5. Koordinatoriui nesant darbe dėl pateisinamų priežasčių, jo pareigas atlieka kitas asmuo, paskirtas Projekto vadovo nustatyta darbuotojų pavadavimo tvarka. 
6. Koordinatorius darbo vietoje laikosi darbuotojų saugos ir sveikatos, priešgaisrinės saugos, elektrosaugos reikalavimų, darbo higienos normų, nedelsdamas praneša apie nelaimingą atsitikimą darbe, profesinį susirgimą ar avariją Centro direktoriui ar kitam jo įgaliotam asmeniui. 

7. Koordinatorius laikosi Mokyklos (-ų), kurioje (-iose) teikia karjeros paslaugas, darbo tvarkos taisyklių, darbo grafike nustatyto darbo ir poilsio režimo. 

8. Koordinatorius savo veikloje laikosi Lietuvos Respublikos įstatymų, Profesinio orientavimo vykdymo tvarkos aprašo, vadovaujasi Centro nuostatais, Centro direktoriaus įsakymais, darbo tvarkos taisyklėmis, darbuotojų saugos ir sveikatos instrukcijomis bei nuostatais, taip pat Europos Sąjungos paramos fondo dokumentais, susijusiais su jo atliekamu darbu.
II. KOORDINATORIAUS VEIKLOS TIKSLAI IR FUNKCIJOS
9. Koordinatoriaus veiklos tikslai: 
9.1. skatinti mokinius pažinti savo asmenybės savybes, interesus, gabumus, įgūdžius ir jų sąsajas su karjera;

9.2. sudaryti sąlygas visiems mokiniams įgyti naujų ir ugdyti turimas karjeros kompetencijas: žinias, gebėjimus ir nuostatas apie save, mokymosi, saviraiškos ir darbo galimybes, karjeros sprendimų priėmimą, karjeros planavimą, derinimą su kitomis gyvenimo sritimis ir realizavimą; bei užtikrinant karjeros kompetencijų ugdymo ilgalaikį poveikį bei tęstinumą;
9.3. ugdyti mokinių kompetencijas, kurios leistų sėkmingai (kryptingai) vystyti (plėtoti) savo karjerą;

9.4. plėtoti supratimą apie darbo galimybes ir karjerą, gilinti gebėjimą analizuoti darbo rinkos padėtį;

9.5. ugdyti pozityvią nuostatą mokymosi ir darbo (karjeros) atžvilgiu;

9.6. skatinti gebėjimus sieti savo mokymosi rezultatus, kompetencijas, gabumus ir interesus su karjeros pasirinkimais;

9.7. išugdyti gebėjimus kelti gyvenimo ir karjeros tikslus, spręsti karjeros vystymo (plėtojimo) klausimus, priimti ir įgyvendinti karjeros sprendimus;

9.8. padėti mokiniui stiprinti savo sąmoningumą, motyvaciją ir atsakomybę už sprendimus.
10. Koordinatoriaus pagrindinės funkcijos:
10.1.  Teikti kokybiškas ir prieinamas karjeros paslaugas (ugdymo karjerai, karjeros konsultavimo, karjeros informavimo, profesinio veiklinimo paslaugas, karjeros į(si)vertinimo ir darbo ieškos priemones) savo mokyklos mokiniams. Svarbiausios konkrečios veiklos yra:
10.1.1. Teikti asmenines ir grupines konsultacijas karjeros klausimais mokiniams;
10.1.2. kartu su Konsultantu ar savarankiškai vesti ugdymo karjerai kursą ar užsiėmimus;
10.1.3. Organizuoti profesinį veiklinimą (pasitelkiant informacines sistemas ir kitas priemones – pažintinius vizitus, renginius, ekskursijas, susitikimus su švietimo įstaigų atstovais, darbdaviais ir kitais asmenimis);
10.1.4. Teikti karjeros planavimui bei vystymui (plėtojimui) reikalingą informaciją mokiniams ir kitai mokyklos bendruomenei;
10.1.5. Supažindinti mokyklų mokinius, mokytojus, tėvus su mokykloje teikiamomis karjeros paslaugomis, programomis, mokymo formomis, ugdomomis kompetencijomis bei mokymosi sąlygomis;
10.1.6. Supažindinti mokinius su informacija apie tos pačios ir aukštesnės pakopos studijas, švietimo teikėjus ir jų vykdomas mokymo ir studijų programas, priėmimo taisykles; 
10.1.7. Supažindinti su profesinės veiklos ir užimtumo sritimis, darbo rinka ir jos pokyčių prognozėmis (kvalifikacijų paklausa, atlyginimais).
10.2. Organizuoti ir koordinuoti karjeros paslaugų sistemos veiklą ir plėtojimą savo mokykloje, įgyvendinti ugdymo karjerai programą. Svarbiausios konkrečios veiklos yra:
10.2.1. Išsiaiškinti mokyklos bendruomenės poreikius, susijusius su karjeros paslaugų teikimu;

10.2.2. Sudaryti metinį karjeros paslaugų planą ir koordinuoti jo įgyvendinimą. Remdamiesi bendrais karjeros paslaugų sistemos tikslais ir uždaviniais, rekomendacijomis bei konkrečios mokyklos poreikiais Koordinatorius kartu su Konsultantu parengia karjeros paslaugų teikimo planą, kuriame suformuluojami trumpesnio ir ilgesnio periodo karjeros paslaugų plėtojimo tikslai ir uždaviniai konkrečioje mokykloje;
10.2.3. Teikti konsultacijas kitiems mokyklos mokytojams, specialistams ir administracijos atstovams, padedant jiems integruoti ugdymą karjerai į jų dalykus ir užtikrinti kokybišką karjeros paslaugų teikimą mokiniams;
10.2.4. Organizuoti karjeros paslaugų koordinavimo mokykloje darbo grupės veiklą ir užtikrinti darbo grupės bendradarbiavimą su mokyklos bendruomene.
10.3. Koordinuoti ir vykdyto karjeros paslaugų kokybės užtikrinimą ir stebėseną savo mokykloje. Svarbiausios konkrečios veiklos yra:
10.3.1. Veiklų metu rinkti, analizuoti, kaupti ir apdoroti duomenis apie karjeros paslaugų organizavimą, teikimą, karjeros paslaugų rezultatus, pasekmes, poveikį ir karjeros paslaugų sistemos būklę. Šiuos duomenis Koordinatorius sistemingai analizuoja, naudoja teikdamas konkrečias paslaugas, taip pat planuodamas ir tobulindamas savo veiklas. Dalis šių duomenų tiesiogiai patenka į darbo laiko apskaitos sistemas ir ugdymo karjerai stebėsenos sistemą;
10.3.2. Analizuoti ir vertinti karjeros paslaugų sistemos būklę  ir jai darančius veiksnius, prognozuoti karjeros paslaugų sistemos kaitą;
10.3.3. Teikti ir skelbti karjeros paslaugų sistemos savo mokykloje stebėsenos duomenis ir / arba analitinę informaciją.
10.4. Vykdyti ir kitas su karjeros paslaugomis mokykloje susijusias funkcijas, jeigu tai yra reikalinga sklandžiam karjeros paslaugų sistemos funkcionavimui.

11. Koordinatorius veikia šiuo būdu:
11.1. Bendradarbiauja ir koordinuoja savo veiklas kartu su Konsultantu (-ais);
11.2. Iškilus klausimams, į kuriuos atsakyti jis nekompetentingas, pasitelkia į pagalbą kitus švietimo pagalbos specialistus: socialinius pedagogus, psichologus ir kt.;
11.3. Ugdymo karjerai procese pasitelkia mokyklos bendruomenę, švietimo pagalbos įstaigas, darbdavius ir jų organizacijas, kitus socialinius partnerius, visuomenines organizacijas, rėmėjus ir kitas suinteresuotas grupes, siekdamas užtikrinti mokinių poreikius atitinkantį ugdymą karjerai.
III. KOORDINATORIAUS TEISĖS IR PAREIGOS
12. Dirbti besimokančioje ir šiuolaikiškais vadybos principais grįstoje švietimo įstaigoje.
13. Gauti konsultacinę ir kitokią, Projekto dokumentuose numatytą, paramą iš Projekto komandos, vykdant savo funkcijas.
14. Naudotis darbe Mokyklos (-ų)  ir Centro turimomis darbo priemonėmis, reikalingoms darbui atlikti.
15. Turėti galimybes Projekto dokumentuose nustatyta tvarka ir būdais nuolatos tobulinti savo kvalifikaciją.
16. Susipažinti su dokumentais, reikalingais Projekto vykdymui.
17. Dalyvauti pasitarimuose darbo klausimais, teikti pasiūlymus darbų kokybei gerinti.
18. Atsisakyti vykdyti neteisėtus pavedimus, taip pat nurodymus, kurie pažeidžia profesinės etikos normas.
19. Naudotis kitomis teisės aktų nustatytomis teisėmis ir pareigomis.
IV. KOORDINATORIAUS ATSAKOMYBĖ

20. Koordinatorius atsako už:
20.1. teisės aktų, darbo santykius reglamentuojančių dokumentų reikalavimų, taip pat Centro darbo tvarkos taisyklių nevykdymą;

20.2. konfidencialios informacijos paskleidimą;

20.3.  profesinės etikos normų nesilaikymą;

20.4. dokumentų dingimą ar praradimą, saugumo neužtikrinimą;

20.5. saugos ir sveikatos, priešgaisrinės saugos, higienos ir sanitarijos reikalavimų pažeidimus;

20.6. darbo tvarkos taisyklių nesilaikymą ir kitų pareigų, numatytų šiuose nuostatuose, nevykdymą;

20.7. žalą, padarytą įstaigai dėl savo kaltės;

20.8. kitus teisės aktų pažeidimus.
____________________________________________

Projekto vadovas
Rimantas Pranskaitis
2013-
Su nuostatais susipažinau ir sutinku;

Karjeros koordinatorė

______________________________________
